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大学の学術・教育環境においてコンピュータおよびネットワークの利用は必須となり、各大学とも
工夫を凝らし、基礎的な利用方法から情報セキュリティーなどを含めたリテラシーにかかわる情報
までを含むマニュアルを用意している。早稲田大学でも主に新入生向けに「PC・ネットワーク利用
ガイド」を発行している。同書をはじめ、情報環境用のさまざまなマニュアルにおいて作成者の意
図するところをいかにストレスなく利用者に伝達するかは重要である。しかしもっとも中心となる
べき日本語表現そのものについては、統一的なガイドやスタイルマニュアルは存在していない。ま
た、本学では留学生の増加や英語での授業実施などに伴い、マニュアル類の多言語化も進めている。
本発表は、このような観点から、伝わりやすい日本語表現のための統一的スタイルマニュアル作成
にあたっての具体面からの予備的考察をおこなうとともに、多言語化に容易な日本語文の作成につ
いてもあわせて検討する。 
	 
◎日本語表現, マニュアル	 
 
1. はじめに 
 
大学の学術・教育環境においてコンピュータおよび
ネットワークの利用は必須となっており、各大学とも
さまざまな工夫を凝らし、その基礎的な利用方法から
情報セキュリティーなどを含めてリテラシーにかかわ
る情報までを含むマニュアルを用意している。早稲田
大学では「PC・ネットワーク利用ガイド」として発行
しているが、本ガイドをふくめ、情報環境利用マニュ
アルにおける日本語表現において、留意すべき点や注
意点などについて具体的事例から検討する。 
 
 
2. コンテンツ内容の把握 
 
大学の情報環境利用マニュアルでは、はじめに述べ
たように、情報倫理の一般的な議論から、大学独自に
提供するサービスでの実際の手順まで、非常に幅広い
コンテンツを扱う可能性がある。この点が一般のマニ
ュアルとやや異なる点であり、情報倫理や情報環境一
般の教科書としての側面と手順書としての側面を持ち
うるのである。このような状況で執筆者は、いかなる
コンテンツを伝えたいか、ということのほかに、どの
ようにコンテンツを伝えたいか、ということも併せて
編集方針として念頭に置く必要がある。 
 
手順の部分などでは、使い方を知らせるという第一
義的な目的と、そのシナリオの流れを執筆者・読者と
も共有している。したがって一般的なマニュアルと同
様に、表現も統一的な体裁の維持や、またその評価が
可能である。しかしそれ以外の部分、特に読者にとっ
て必要な具体的な手順の説明でない部分では、読者に
執筆意図が必ずしも自明ではなく、なぜ、どのように
知らせたいのかを明らかにしつつ、執筆を進めなけれ
ば、読み飛ばされる危険がある。 
 
たとえば情報倫理では、情報倫理一般を利用者に「紹
介」するスタンスなのか、強く理解させるのか、情報
倫理に悖る行為を強く戒めるのか、あるいは、すべて
扱うとして、各部分でこれらの意志をどれだけ強く表
出するかといったことを意識し、的確に表現に反映し
なければいけない。一文でこれを扱おうとすると非常
に曖昧な表現となる。「……する危険性がありますので、
十分注意するよう努めてください」といった言い回し
では、読者の理解を損なうと同時に、執筆者の意図も
明確に伝わらない可能性がある。「義務」「推奨」「中立」
「回避」「禁止」といった諸要素によって表現はかわり、
執筆者の意図によって使い分けと統一を図ることが重
要である。 
 
もちろん、どのような意図のもとに執筆するかは、
各大学の利用者に対するスタンスの問題であり、利用
者に対し、どの程度の信頼を寄せるか、あるいはどの
程度のリテラシーを期待して、マニュアルを作成する
か、といったことに左右されるが、執筆のポリシーと
して、そのスタンスは全体に反映されることが望まし
い。 
 
3. 執筆者の傾向の自覚 
 
一般の商品のマニュアルなど、特に大学でのマニュ
アル執筆者が目にする機会の多いだろう情報機器関連
のマニュアルは、総じてテクニカルライターの手にな
るものである。これらのテクニカルライターあるいは
開発元企業は、市場調査などに基づく個々のマニュア
ル作成の評価書やガイドライン、指導書などをもち、
マニュアル開発の技術者とも呼びうるものである。こ
れに対して、大学のマニュアルは必ずしもテクニカル
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ライターを専業とする者によって作成されているわけ
ではない。たとえば早稲田大学の『PC・ネットワーク
利用ガイド』は主にメディアネットワークセンターに
所属する研究者たる助手が主に執筆・編輯をしている。
また他の大学でも、情報環境に責任を負う大学事務系
列に属する技術者や、有志学生による執筆・編輯であ
る場合も少なくない。 
 
このようなことから、マニュアル作成の基本的な日
本語表現の訓練を受けていないことによる可読性の減
少や、論文体や技術報告的表現の多用や長文化などが
起こりがちである。たとえば、if文に由来する「~する
場合は」の著しい多用などである。また読ませる工夫
がコンテンツ内容やヴィジュアル化といった方向に集
中し、文章の推敲が十分でない場合がある。カラフル
できれいなマニュアルなのに文章自体は古色蒼然とし
たものや、非常に持って回った表現や、客観的に過ぎ
て働きかけを感じさせないものになりがちである。特
に長文化しているときは、主述の係り受けが複雑にな
ったり、主語が重くなったりしがちであり、読者に読
解のための努力を要求することになる。 
 
4. 可読性の向上にむけて 
 
可読性の向上にあたっては、一般的な日本語文章作
法と共通する点が多いが、本節では、前節で述べたよ
うな執筆者の属性に由来する注意点をあげる。特に多
出するのは以下の3点である。 
 
・ 可能性の表現 
・ 指示語の見直し 
・ 文語表現の解消 
 
可能性の表現は、文を無用に長くし、文意のぼかし
につながることが多い。「~することができます」は「~
できます」で済む。「~する危険性があります」「~す
る可能性があります」は、その結果、読者が行うべき
こと、知っておくべきことを明確にし、前者では「何
をしてはいけないのか」、後者では「どうすべきか、無
視して良いか」といったことが書かれるべきである。 
 
指示語は、登場するたびに読者に何を指すかを考え
させ、可読性を損ないうる。特に同一の指示語が段落
内で多数用いられると、文意は非常に不明確になる。
同一語の繰り返しであっても、特にくどくなければ指
示語を多用するのは控えるべきである。 
 
文語表現の解消は、特に論文執筆の多い執筆者が注
意すべきことがらである。マニュアルでは内容のスト
レートな受容のために特に注意を要する。推敲にあた
っては、より短く簡便な表現の可能性を探らなくては
ならない。たとえば著しく頻出するものに「~におい
て（は）」「~にて」があるが、通常「~で」で代用可
能である。ほかに漢字を用いる表現となってしまう「~
に関しては」は「~については」、「~を行った」は「~
した」でいずれも代用できる。漢字名詞とサ変「~す
る」による語、たとえば「回避する」のような場合に
は「避ける」でよい。同様に「~すること」は「~」
と名詞で表現する。よく見られる事例「~することが
可能です」は「~できます」ですむ。 
 
これらは名詞を名詞として浮き上がらせ、文章をシ
ンプルにする。また同時に「する」「行う」などが連続
して、読解のリズムを崩れることを防ぐねらいもある。
読者にとっては明確な文意の把握が容易となり、執筆
者にとっては文語的・雅文的表現の戒めとなり、伝え
たい内容とその意志をぼかさずに記すことができるよ
うになる。 
 
 
 
ほかにも長い修飾語（句）は避け、形容詞・副詞は
係る言葉の直前に用いる、余計な受身表現を使用して
いないかなど、挙げるべき点は多い。 
 
5. おわりに 
 
文章は、マニュアルの中心となるコンテンツである。
コンテンツ自体の取捨選択は非常に重要だが、一方で、
文章そのものの表現の推敲は決しておろそかにしては
いけないことである。執筆者は、なんらかの日本語表
現法のガイドブックを参照するなど、せっかくのコン
テンツを読者に的確に伝達するよう努めることが重要
である。また、意図と表現が一致し、可読性の高いド
キュメントは多言語化も容易なものとなる。 
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